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Marcinkowo 67, 11-030 Purda Kierownika Srodowiskowego Domu

NIP 7393911103, REGON 369566738

tel. 608 582 872 Samopomocy w Marcinkowie z filig w Prejtowie
cl.

z dnia 12 lipca 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Srodowiskowego Domu Samopomocy w Marcinkowie z filia w Prejlowie
ogtasza nabor na Giéwnego Ksieggowego do Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Marcinkowie z filia w Prejtowie

1. Stanowisko pracy:
Gtoéwny Ksiegowy

2. Niezbedne wymagania od kandydata:
a) 1) ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym
2) ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;
3) nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;
4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;
5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:
- ukonczyt ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co
najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,
- ukoniczyt srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej 6-letnig
praktyke w ksiegowosci,
- jest wpisany do rejestru biegtych rewidentow na podstawie odrebnych przepiséw,
- posiada certyfikat ksiegowy uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
$wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na
podstawie odrebnych przepisow.

3. Dodatkowe wymagania od kandydatéw:
a) kultura, rzetelnos¢, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, samodzielnosé, kreatywnosc,
dyspozycyjno$¢, odpowiedzialnosé i obowigzkowose;




b) znajomosc przepisow prawa w zakresie: samorzadu gminnego, prawa zamoéwien publicznych,
finanséw publicznych jak réwniez znajomo$¢ zagadnien dotyczacych prawnych i ekonomicznych
uwarunkowan pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych w szczegoélnosci z funduszy unijnych;

) znajomos$c¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,

d) praktyka w prowadzeniu obstugi kadrowo-ptacowej.

e) umiejetno$¢ pracy w zespole;

f) umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych;

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
a). terminowa ewidencja ksiegowa i finansowa operacji gospodarczych ,$§DS” ,
b). przyjmowanie, dekretowanie sprawdzanie dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i

rachunkowym ,$DS” ,

c) sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych, zestawien, analiz finansowych, ,§DS” ,

d) przeprowadzanie biezacej analizy z zakresu wykonania planu dochodow, wydatkéw, wskaznikow,
,SDS”,

€) przygotowywanie propozycji zmian w planie dochodéw i wydatkéw budzetowych we wspétpracy z
kierownikiem ,$DS” ,

f) sporzadzanie polecen przelewu na rzecz kontrahentow,

g) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych i wyposazenia na kontach syntetycznych i analitycznych

h) prowadzenie dokumentacji pracowniczych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

i) naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen wynikajgcych ze stosunku pracy, uméw cywilno-
prawnych,

j) ustalanie uprawnien do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

k) prowadzenie obstugi ptacowej pracownikéw na podstawie dokumentdéw ptacowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

) rozliczanie i naliczanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

m) sporzgdzanie deklaracji, raportéw ZUS w Ptatniku,

n) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

0) przygotowywanie uméw cywilno-prawnych,

p) sporzgdzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu (takze do GUS)

r) przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy.

s) wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez Kierownika ,$DS”

5. Warunki pracy:
a) wymiar czasu pracy: jedna czwarta wymiaru czasu pracy;
b) umowa o prace lub umowa zlecenie;
b) miejsce: Marcinkowo 67, 11-030 Purda;
c) liczba stanowisk pracy: 1.

Osoba zatrudniona na stanowisku gtowny ksiegowy bedzie podlegata bezposrednio Kierownikowi



Srodowiskowego Domu Samopomocy w Marcinkowie z filig w Prejtowie.

6. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyijny;
b) CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
c) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik do ogtoszenia;
d) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych;
e) oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe;
f) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy;
g) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztaicenie oraz dodatkowe kwalifikacje
(np. dyplomy, certyfikaty, $wiadectwa, rekomendacije itp.);
h) kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane obywatelstwo lub o$wiadczenie o posiadanym
obywatelstwie;
i) informacja z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(tylko osoby, ktérym zostanie przedstawiona propozycja zatrudnienia);
j) oswiadczenie kandydata o nastepujgcej tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacii
zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz.
922 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z
2016 r., poz. 902 ze zm.)".

Kserokopie ztozonych dokumentow w ofercie muszg by¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é
z oryginatem.

7. Wskazniki zatrudnienia:

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniést mniej niz 6%.

8. Miejsce i termin ztozenia dokumentéw:
Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie w zamknietej kopercie w siedzibie
Urzedzie Gminy w Purdzie w Referacie Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich pok. nr 1 lub przesta¢
na adres Urzedu Gminy w Purdzie, Purda 19, 11-030 Purda, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
.Nabér na gtéwnego ksiegowego ,$DS™ do dnia 23 lipca 2018 r. (decyduje data faktycznego wptywu
do Urzedu) do godz. 11%,




9. Inne informacje:
Os$wiadczenia muszg by¢ podpisanie wiasnorecznie.
Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej wymienionym terminie nie beda rozpatrywane.
Niekompletne dokumenty nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu.
Osoby, ktore spetnig wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do dalszego
postepowania zostang poinformowane telefonicznie.
Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Purdzie: www.bip.purda.pl oraz umieszczona na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy w Purdzie.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane, po zakonczeniu naboru oferty oséb
niezatrudnionych zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 89 5 12 21 83

Do wiadomosci publicznej podano dnia 12 lipiec 2018 r.

Marcinkowo, dnia 12 lipiec 2018 r.
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